山东农业大学处级干部请假单

	单位或部  门
	
	姓名
	
	时间
	 月  日至 月  日（ 天）

	请假理由
	

	单位或部门主要负责人意见
	签字：                  单位盖章     

年     月     日



	学校分管领导审批意见
	签字：                     

年     月     日



	学校主要领导审批意见
	签字：                    

年     月     日



	学校办公室或组织部
备案
	

	外出地点及联系方式
	
	销假时间
	


注：根据山农大党办字[2009]2号文件，办理请假手续，单位、部门主要负责人离开泰安外出，学校分管领导同意后，要报请学校主要领导批准，并到学校办公室登记备案。
党委办公室  校长办公室

关于进一步严格工作纪律的通知

（山农大党办字[2009]2号）
各基层党委、工委、直属党总支，各单位、各部门：

近年来，各单位、各部门认真执行校党委、校行政制定的各项规章制度，遵守各项工作纪律，有力地保障了学校工作的正常运转。但是，也有个别单位、部门仍然我行我素，突出表现是重要事项不报告、主要负责人外出不请假、联络不畅通等现象，对日常工作产生了不利影响。为维护正常工作秩序，更好地开展各项工作，现就进一步严格工作纪律的有关问题通知如下，请遵照执行。
一、严格执行请销假制度。各单位、部门主要负责人，各学院书记、院长因公或因私离开泰安外出时，需个人填写《处级干部请假单》（从学校办公室、组织部主页下载），由学校分管领导签署同意意见后，报请学校主要领导批准，并报学校办公室备案。副处级干部需经所在单位主要领导签署批准意见后，报组织部备案。请假外出人员经批准并妥善安排好请假期间的相关工作后方可离岗，在请假手续未批准前不得擅自离岗，回校后要按规定到备案部门（办公室或组织部）办理销假手续。学校按贯例统一组织的学习和会议活动时间，无特殊情况一律不能请假外出，并请分管校领导和组织部严格把关。
为贯彻中央树立过紧日子的思想要求，保证学校工作的有序、高效运行，今后学校工作人员出差外地一律从严掌握。可出可不出的，一律不出；因工作必须出差外地的，严格控制出差人数和出差时间。

其他事宜按照《党委办公室 校长办公室关于严格执行请销假制度的通知》（山农大党办字〔2008〕10号）文件执行。

二、严格执行重要事项请示报告制度。对各单位、各部门拟邀请厅级及以上领导来校参加活动、拟以学校名义承办各类活动等重要事项，要及时请示分管领导，并报学校办公室。对各类重特大突发事件必须按照有关程序及时报告学校办公室，坚决杜绝迟报、漏报和瞒报现象发生。一旦发生突发事件，要果断采取有效措施，及时、妥善处理，全力维护学校稳定大局。

三、确保通讯联络畅通。各单位、各部门主要负责人要保持通讯工具24小时畅通，防止工作日特别是双休日、节假日出现座机无人接听和手机关机、开通不接听等问题。各单位、各部门副处级以上人员及办公室主任手机、固定电话号码发生变化的，要及时报告学校办公室。
党委办公室  校长办公室

关于严格执行请销假制度的通知

（山农大党办字〔2008〕10号）
各基层党委、工委、直属党总支，各单位、各部门：

为维护学校的正常秩序，提高工作效率，严格组织纪律，按照有关政策规定，经学校研究，现将教职工请销假事宜通知如下。

一、关于寒暑假和法定节日期间请销假

寒暑假教职工根据工作需要可安排轮休，法定节日按规定休假，期间外出的教职工需到所在单位登记。

二、关于工作日期间请销假

要严格工作日请销假制度，教职工确需请假，要按照规定办理手续。

三、工作日期间请销假手续办理

（一）工作日期间（包括寒暑假轮休期间）正处级干部请假，个人填写《处级干部请假单》，由学校分管领导签署批准意见后，到组织部备案。

（二）工作日期间（包括寒暑假轮休期间）副处级干部请假，个人填写《处级干部请假单》，由所在单位主要领导签署批准意见后，到组织部备案。

（三）其他人员请假，个人填写《请假单》，5天以内（含5天）的由所在单位分管领导批准，5天以上由所在单位签署意见后，报学校分管领导批准，到人事处备案。

请假外出人员回校后要按规定办理销假手续。
注：《处级干部请假单》从组织部网页下载，其他人员《请假单》已发至各单位。
关于重申处级干部外出请假制度的通知

党委办公室通知［2012］4号

各基层党委、工委、直属党总支，各单位、各部门：

为维护正常工作秩序，更好地开展各项工作，根据“关于进一步严格工作纪律的通知”（山农大党办字[2009]2 号）的要求，现就处级干部外出请假的有关问题通知如下：

各单位、部门主要负责人，各学院书记、院长因公或因私离开泰安外出时，需个人填写《处级干部请假单》（从学校办公室、组织部主页下载），由学校分管领导签署同意意见，报请学校主要领导批准后，报学校办公室备案。副处级干部需经所在单位主要领导签署批准意见后，报组织部备案。
请假外出人员经批准并妥善安排好请假期间的相关工作后方可离岗，在请假手续未批准前不得擅自离岗，回校后要按规定到备案部门（办公室或组织部）办理销假手续。学校统一组织的学习和会议活动时间，无特殊情况一律不能请假外出，并请分管校领导和组织部严格把关。

望各单位、各部门认真执行上述规定。

党委办公室  校长办公室  组 织 部

2012 年5 月17 日
